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Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w ZSP w Mostach

PODSTAWA PRAWNA

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.Nr
23, poz.225 oraz z 2003r. Nr 107, poz.1003), art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych. (Dz.U.2002 r. Nr 101 poz.926, ze zm.),

Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajgcego
rozporzqdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U.Nr 116 poz.977),

Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,

przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

1. W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminakosakowo, funkcjonuje
dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng Vulcan wspodfpracujgcg ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy Vulcan
dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

2.7a niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczeAstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych, oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowag odpowiedzialno$é obu

stron regulujg przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa oraz zawarta pomiedzy stronami umowa.



3.Na podstawie ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: art.23 p.1 ust.2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor Szkoty nie jest
zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajgcymi z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe] i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentaciji.

4. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Piotra Dunina
w Mostach, 81- 198 Kosakowo, ul. Szkolna 16.

5.Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, dostep do zawartych w systemie danych:
a) informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko),
b) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.,
c) adreséw e-mailowych pracownikéw szkoty, do ktdérych kierowat bedzie korespondencje
w module WIADOMOSCI.

7.Rodzicom podczas zebrania i uczniom w trakcie godzin wychowawczych zapewnia sie mozliwos¢
zapoznania ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

8. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow, ktére
zamieszczone s3: w Wewnatrzszkolnym oraz w Przedmiotowych Systemach Oceniania.

9. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw, ucznidow oraz pracownikéw szkoty
okreslone s w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika

elektronicznego, a placowka szkolna.

ROZDZIAL 1l. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont sg zawarte w kolejnych rozdziatach tego
dokumentu oraz opisane w zaktadce pomoc w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie

na koncie.



. Hasta na kontach uzytkownikow muszg by¢ okresowo zmieniane. Hasto musi sie sktadac
co najmniej z 8 znakdéw, w tym musi by¢ 1 cyfra i 1 duza litera. Konstrukcja systemu wymusza
na uzytkowniku okresowg zmiane hasta co 30 dni.
. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany dbaé¢ o zasady bezpieczeAstwa w postugiwaniu sie loginem
i hastem do systemu, majgc Swiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego.
. Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez
po uptywie ich waznosci.
. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane przez osobe nieuprawniong,
uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego poinformowania o
tym fakcie Dyrektora Szkoty.
.W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:
a) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE.
uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzna.
b) ADMINISTRATOR SZKOtY
- zarzgdzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty,

lekcje,

wglad w liste kont uzytkownikdw i statystyki logowan,

zarzadzanie zablokowanymi kontami,

zarzadzanie ocenami i frekwencjg w catej szkole, wglad w statystyki wszystkich ucznidw,

dostep do wiadomosci systemowych i ogtoszen szkoty dostep do konfiguracji konta,

dostep do eksportdw niektérych danych i niektérych wydrukdw, zarzadzanie planem lekgji
szkoty,
- dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

c) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi.

zarzgdzanie ocenami z nauczanych przedmiotéw,

- zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, jesli dyrektor jest w niej wychowawcg,
- zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji,

- edycja danych wszystkich uczniow, wglad w statystyki,

- przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow,

- dostep do wiadomosci systemowych i ogtoszen szkoty,

- dostep do konfiguracji konta,



- dostep do wydrukéw, raportéw i eksportéw danych,
- zarzadzanie planem lekgc;ji,
- dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim.
d) WYCHOWAWCA KLASY
- zarzadzanie tematami prowadzonych lekgji,
- zarzadzanie ocenami i frekwencjg w klasie,
- prawo do dokonywania wpisdow we wszystkich zakresach danych swojego oddziatu, takze
dokonywania wpiséw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpiséw ocen; zmiana
frekwencji i usprawiedliwianie nieobecnosci,
- edycja i zarzadzanie danymi uczniow w klasie, wglad w statystyki ucznidw, -
przegladanie ocen i frekwencji uczniéw klasy,

dostep do wiadomosci systemowych i ogtoszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukéw i eksportéw danych,
- zarzadzanie swoim planem lekcji i planem lekcji klasy.

e) NAUCZYCIEL

zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji, ocenami i frekwencjg wtasnych lekgji,

przeglagdanie ocen i frekwencji ucznidw w zakresie nauczanego przedmiotu,

dostep do wiadomosci systemowych i ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukéw i eksportéw danych,

zarzadzanie swoim planem lekgji.
f) SEKRETARIAT SZKOtY
- zarzgdzanie listami klas, edycja i zarzgdzanie danymi uczniéw w szkole, -
wglad w liste kont uzytkownikéw,
- wglad w statystyki logowan,
- tworzenie statystyk,
- drukowanie dokumentow szkolnych.
g) RODZIC (opiekun prawny)

- przegladanie ocen i frekwencji dziecka, dostep do uwag dotyczgcych dziecka,

dostep do wiadomosci systemowych i komunikatow,

dostep do konfiguracji wtasnego konta,

dostep do planu lekcji dziecka i tematéw zrealizowanych lekcji,



7.

- przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych sprawdziandw.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z PoMmocA dostepng po zalogowaniu

sie na swoje konto, w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z Systemu.

. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich, nauczycielskich

oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO Oraz ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w
dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 11l. PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.
2.

Do przekazywania i wymiany informacji w dzienniku elektronicznym stuzy modut wiabomoscl.
Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

. Szkota nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom i uczniom niz przewidziane

w dzienniku elektronicznym. Szkofa moze, na zyczenie rodzica udostepni¢ papierowe wydruki,
ktére sg przewidziane dla konta rodzica w systemie dziennika elektronicznego. W szczegdlnych

sytuacjach szkota moze udzieli¢ rodzicowi informacji w formie pisemne;.

. Pracownicy szkoty nie moga przekazywa¢ zadnych poufnych informacji z dziennika

elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywaé
zadnych informacji na temat np. haset, ocen, frekwencji, itp., rodzicom i uczniom drogg

telefoniczng, jesli nie jest zapewniona jednoznaczna identyfikacja osoby.

. Dane osobowe lub informacje dotyczgce ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze udostepnic

na zgdanie: Policji, Prokuratury, Sagdu.

. Modut wiapomoscl stuzy do komunikacji i przekazywania informacji miedzy uzytkownikami

systemu. Nalezy go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedz na pytanie oraz gdy chcemy przekazaé wiadomosé tylko pewnej grupie

0s0b np. rodzicom ucznidw tylko jednej klasy.

. Modut wiabomoscl nie moze zastgpic¢ oficjalnych podan papierowych — ich niezbednos¢ regulujg

przepisy dotyczace szkolnej dokumentac;ji.

. Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module wiaDOMOSCI jest rdwnoznaczne

z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgca odczytanie

wiadomosci w systemie uwaza sie za skuteczne dostarczenie jej do rodzica.



9. Rodzic w module wiADOMOSCI moze wysytaé wiadomosci wytgcznie do pracownikéw szkoty.
10. Modut wiAbomoscl daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty,

b) wszystkim nauczycielom w szkole.

11. Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji np. o zbiérkach pieniedzy, zapisach
na zajecia, imprezach ogodlnoszkolnych organizowanych na terenie szkoty z udziatem o0sdéb
spoza placéwki wymaga akceptacji Dyrektora Szkoty.

12. Nie nalezy usuwacé nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, terminow
wydarzen znajdujgcych sie w module wiAbomoscl. Po zakorczeniu okresu klasyfikacyjnego system
VULCAN zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz daje mozliwos¢ poprawnego odczytania ich w
przysztosci.

13. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor Szkoty przesyta do nauczycieli za pomocg
modufu wiADOMOSCI, a odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne z przyjeciem

do wiadomosci.

ROZDZIAL IV. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE
Firma wyznacza osoby, ktére sg odpowiedzialne za kontakt ze szkotg. Zakres ich dziatalnosci okresla

umowa zawarta pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Dyrektor
Szkoty.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagy i po doktadnym przeanalizowaniu zasad
funkcjonowania szkoty.

3. Podstawowe obowigzki SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO:

a) wprowadza nowych uzytkownikéw systemu i szkoli nauczycieli i wychowawcow klas, zapoznaje
wszystkich uzytkownikdéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu i powiadamia ich,
ze dziatania sg monitorowane, a wyniki pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane,

b) odpowiada za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, nazewnictwa
przedmiotow i innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora, w
porozumieniu z DYREKTOREM,

c) logujac sie na swoje konto, musi zachowywac zasady bezpieczenstwa,



d) systematycznie sprawdza wiadomosci na swoim koncie i jak najszybciej odpowiada na nie,

e) systematycznie umieszcza wazne ogtoszenia w dzienniku elektronicznym lub powiadamiac

za pomocg modutu wiAapomoscl odpowiednich uzytkownikdw o sprawach majgcych kluczowe

znaczenie dla dziatania systemu,

f) promuje i przedstawia wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego systemu

stosowanie modutéw mogacych usprawnic przeptyw informacji w szkole.

4. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wytgcznie za
zgodg DYREKTORA.

5. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosi¢ DYREKTORA o zwotanie specjalnej rady
pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawiedn w dzienniku elektronicznym lub
przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

6. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowigzek w terminie
10 dni od zakonczenia roku szkolnego do:

a) pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty,
b) wykonania kopii dziennikdw i zapisania na zewnetrznym nosniku (np. ptycie CD, DVD).

7. Kazdy zauwazony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO przypadek
naruszenia bezpieczenstwa musi byé zgtoszony DYREKTOROWI i firmie zarzadzajacej w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie go w celu zbierania dalszych

dowodow).

ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOtY
1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada DYREKTOR SzKOtY
lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR.
2. Do 20 wrzes$nia DYREKTOR SzKOtY sprawdza wypetnienie przez nauczycieli danych potrzebnych
do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
3. DYREKTOR SZKOtY jest zobowigzany:
a. systematycznie sprawdzac statystyki logowan,
b. kontrolowad systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
c. systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i ucznidw,
d. bezzwtocznie przekazywac wszystkie zalecenia uwagi za pomocg modutu wiADOMOSCI,
e. kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie DYREKTORA SzKOtY, poprawnosc,

systematycznosé, rzetelnosc itp. dokonywanych przez nauczycieli wpiséw,



f. generowac statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i analize przedstawiac
na radach pedagogicznych,

g. dochowywac tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

h. dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatéw i sprzetu

do drukowania i archiwizowania danych, szkolenia, itp.

. DYREKTOR SZKOtY moze wyznaczy¢ zespot, ktory bedzie petnié role SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO.

. Do obowigzkédw DYREKTORA szkotYy nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla: nauczycieli, nowych

pracownikéw szkoty, pozostatego personelu szkoty.

ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

1.
2.

Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora wyCHOWAWCA klasy.

WYCHOWAWCA powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut KARTOTEKA UCZNIA. Poza wszystkimi
elementami potrzebnymi do pdézniejszego wydruku swiadectw, musi wypetni¢ pola zawierajace
dane rodzicéw, w tym: telefony i adresy e-mail. Jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie z poradni,

nalezy odnotowac ten fakt w odpowiednim miejscu.

. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, wyCHOWAWCA ma obowigzek dokona¢ korekt w

zapisie dziennika elektronicznego.
Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie, wyCHOWAWCA uzupetnia i aktualizuje plany

lekcji.

. Do 20 wrzed$nia WYCHOWAWCA sprawdza w dzienniku elektronicznym dane ucznidéw swojej klasy

i dokonuje korekt i uzupetnien.

. WYCHOWAWCA klasy ma obowigzek wykona¢ podziat na grupy swojej klasy do 15 wrzesnia.

. Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA wedtug zasad okreslonych w WSO oraz regulaminie

oceniania zachowania.

. Przed datg zakonczenia potrocza i korica roku szkolnego kazdy wycHOwAwcA jest zobowigzany

do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisdw w dzienniku elektronicznym, ze szczegélnym

uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, SEKRETARIAT szkoty dokonuje przeniesienia lub zgtasza

ten fakt SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW! DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO i WYCHOWAWCY poprzez wys’ranie



informacji w module wiabomoscl. Na podstawie takiej informacji SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO moze przenie$é go do innej klasy.

10. Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokonaé SEKRETARIAT szkoty, DYREKTOR lub SzKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda liczone do statystyk.

11. Na prosbe innej szkoty SEKRETARIAT szkoty moze wydrukowaé z systemu kartoteke ucznia
zawierajgcg catosciowg informacje o przebiegu edukacji. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy
opisa¢ w sposdb umozliwiajagcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zostaé przekazana za potwierdzeniem odbioru.

12. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza SEKRETARIAT szkoty, DYREKTOR lub SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

13. Eksportu danych do sSwiadectw z systemu informatycznego dokonuje WYCHOWAWCA
W porozumieniu ze SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

14. WYCHOWAWCA przeglada frekwencje i dokonuje zmian np. usprawiedliwien, likwidacji
podwdjnych nieobecnosci itp. Czestotliwos¢ tych czynnosci nie powinna by¢é mniejsza niz raz
na tydzien.

15. W dniu poprzedzajgcym zebrania rodzicéw wycHowawcy mogg drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

16. Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, WYCHOWAWCA nie ma obowigzku dodatkowego
zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

17. Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposdb zapisu w catej szkole daje mozliwosé
wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i innych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno-
wychowaweczej szkoty.

18. Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawcg nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

a) Na pierwszym zebraniu z rodzicami wWycHOWAWCA ma obowigzek osobiscie zebra¢ adresy poczty e-
mailowej rodzica (prawnego opiekuna), ktdre umozliwiag logowanie do systemu dziennika

elektronicznego.



ROZDZIAL Viil. NAUCZYCIEL

1. NAuczycieL jest zobowigzany do zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego oraz udziatu w szkoleniach, organizowanych przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub inng wyznaczong osobe.

2. NAuczycieL jest odpowiedzialny za regularne wpisywanie do dziennika elektronicznego:
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a) tematow lekcji i frekwencji uczniéw,

b) ocen czastkowych, przewidywanych ocen S$rédrocznych i koncoworocznych zgodnie
z terminarzem,

c) ocen sréodrocznych i koncoworocznych, wedtug zasad okreslonych w WSO,

d) planowanych sprawdziandw z datg zapowiedzi i wykonywania, wedtug zasad okreslonych w WSO

i codzienne sprawdzanie modutu wiADOMOSCI.

. NAuczvcieL odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do dziennika elektronicznego

za pomocg komputera.

. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL ZASTEPUJACY ma obowigzek

dokonywa¢ zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

. NAuczyciEL sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych

zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w szkole.

. Kazda ocena musi by¢ opisana: mieé przydzielong kategorie oraz wage. Szczegdty okreslajg

Przedmiotowe Systemy Oceniania.

Nieobecnosc¢ ,,-” wpisang do dziennika mozna zmienié na:
a) nieobecnos¢ usprawiedliwiong - u.

b) nieobecnos$¢ usprawiedliwiong przez szkote —ns,

c) spbznienie —s,

d) spdzinienie usprawiedliwione —su,

e) zwolnienie—z.

. Kazdy nauczyciel ma obowigzek co najmniej raz dziennie sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI

oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

. W wyznaczonym terminie przed zebraniem srédrocznym lub koncoworocznym Rady Pedagogicznej

nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia ocen $rédrocznych lub koricoworocznych w dzienniku
elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej klasyfikacyjnej nie wolno zmienia¢ wpisanych ocen. W

szczegoblnych przypadkach nalezy o zmianie niezwtocznie powiadomi¢ wychowawece klasy.

11. NAuczycleL ma obowigzek uzupetnienia ocen czastkowych w dzienniku elektronicznym.



12. NAuczycieL wystawia oceny klasyfikacyjne majgc wzglagd na przepisy prawa oswiatowego,
zasady WSO, PSO i obliczenia systemu dziennika elektronicznego uwzgledniajgce wagi ocen.

13. Jezeli NAuczycIEL dostaje klase pod opieke (np. wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej)
frekwencje wpisuje wedtug zasad jakie sg okreslone w systemie dziennika, a w temacie wpisuje
zaistniate wydarzenie.

14. NAUCzYCIEL ma obowigzek umieszcza¢ w zaktadce SPRAWDZIANY informacje o kazdej
zapowiedzianej pracy klasowej. Wszyscy NAUCZYCIELE majg obowigzek tak planowac swoje prace
pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w WSO.

15. NAuczycieL jest odpowiedzialny za swoje konto dostepowe. Jezeli uzywa szkolnego laptopa, musi
pamieta¢, aby nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim, nie przekazywa¢ danych
dostepowych do konta oraz nie logowa¢ sie do nieznanych sieci. Po zakonczeniu pracy nalezy
wylogowac sie z konta.

16. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw dotyczgcych szkolnej dokumentacji.

17. NAUCzYCIELE muszg by¢ Swiadomi zagrozen przechowywania danych na zewnetrznych nosnikach
informacji czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukdéw.

18. NAUCZYCIEL jest zobligowany do dopilnowania, aby osoba postronna, majgca dostep do komputera,
z ktérego nauczyciel loguje sie do dziennika elektronicznego (np. uczen podczas prezentacji)
wykorzystywat go tylko do celéw dydaktycznych.

19. W razie jakichkolwiek podejrzer o naruszeniu bezpieczeristwa, NAUCZYCIEL powinien niezwtocznie
powiadomié DYREKTORA SZKOtY lub ADMINISTRATORA SYSTEMU.

20. NAuczYCIEL powinien zadbac¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0séb trzecich.

21. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania sie z systemu.

ROZDZIAL IX. SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest DYREKTOR SzkotY i osoba, ktéra na state pracuje w
sekretariacie szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie DYREKTORA, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto z uprawnieniami
nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczgcych ocen i frekwencji w

zadnej klasie szkoty.



. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych ucznidow, w szczegdlnosci do
niepodawania haset do systemu drogg niezapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng).

. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidiowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW! DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

. Pracownik sekretariatu moze catkowicie usung¢ z systemu ucznia klasy pierwszej tylko w okresie
od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno usuwac nikogo z dziennika elektronicznego, az
do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

. Pracownik sekretariatu dokonuje przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej niezwtocznie
po otrzymaniu informacji od DYREKTORA. Przeniesienia dokonuje wedtug zasad okre$lonych
w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej klasy.

. Pracownik sekretariatu wprowadza dane o nowym uczniu przyjetym w trakcie roku szkolnego
W porozumieniu z DYREKTOREM.

. Pracownik sekretariatu ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki
danego ucznia celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia,
w przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy przed dokonaniem tej operaciji.

. Pracownicy sekretariatu przekazujg  DYREKTOROWI  SZKOtY, = WYCHOWAWCOM, pedagogowi
oraz SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW! DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO informacje o zapisaniu, skresleniu lub

przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w module wiabomoscl.

ROZDZIAL X. RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Robzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,

zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajgcych mozliwos¢ komunikowania sie
z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych ucznidéw.

. Na poczatku roku szkolnego rRoDzIC ma obowigzek podaé¢ wychowawcy (lub zaktualizowaé) dane
teleadresowe.

. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu rRoDzIC ustawia hasto na swoim koncie.

. RODZIC ma obowigzek zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

dostepnymi w poMocY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu sie na swoje konto.



5. Istnieje mozliwos¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rRoDzICOW, muszg oni mie¢ jednak
odrebng poczte internetowa.

6. Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego RODzICA wiecej niz jednego dziecka,
uczeszczajgcego do tej samej szkoty, na jednym koncie.

7. rRODZIC moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za pomocay
modutu WIADOMOSCI.

8. RoDzIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty.

9. Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, RoDzIC ma obowigzek powiadomi¢
o tym fakcie za pomocg modutu wiADOMOSCI WYCHOWAWCE klasy lub SZKOLNEGO ADMINISTRATORA

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

ROZDZIAL XI. UCZEN

1. Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawcg i lekcjach informatyki uczniOwIE sg zapoznawani
przez WYCHOWAWCE z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczniowie Il etapu ksztatcenia (od klasy IV do VIII) majg mozliwos¢ odczytu danych ze swojego
konta w e-dzienniku. W tym celu wycHowAwcA wprowadza do kartoteki ucznia jego adres e-mail,

ktéry postuzy do logowania w systemie dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL XII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. DYREKTOR SZKOtY w czasie awarii ma obowigzek:
a) sprawdzi¢ czy wszystkie procedury w zwigzku z wystgpieniem awarii i jej opanowania s3
przestrzegane przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,
b) dopilnowad, by jak najszybciej system dziatat prawidtowo,
c) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego funkcjonowania
systemu.
2. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO W czasie awarii powinien:
a) niezwtoczne dokonaé naprawy w celu przywrécenia prawidtowego dziatania systemu,
b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy powiadomi¢ DYREKTORA SZKOtY
oraz NAUCZYCIELI,
c) jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje,
d) Jesli z powoddw technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym

dniu powiadomi¢ o tym fakcie DYREKTORA SZKOLY.
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. Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii:

a) NAuczyciEL ma obowigzek odnotowania osiggniec¢ uczniow w swoim notesie.

b) Jesli, z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu,
po usunieciu awarii NAUCZYCIEL niezwtocznie wprowadza dane do systemu ze swoich notatek.

c) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, muszg
by¢ zgtaszane w dniu zdarzenia jednej z wymienionych osdb: DYREKTOROWI SZKOtY, SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, pracownikowi SEKRETARIATU.

4. W zadnym przypadku NAuUczyciELOWI nie wolno podejmowac samodzielnej préby usuniecia awarii

ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL XIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, muszg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie

lub kradziez.

. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda

utworzong kopie SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO musi opisa¢ (poda¢ informacje
kiedy i dla kogo zostata utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbidr w sekretariacie

szkoty.

. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie

oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole, np. innym szkotom w razie

przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktdére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie

uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg sie

do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z ustawy o ochronie danych osobowych,

potwierdzajac to wiasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD, DVD lub inne

nosniki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

. Nie nalezy zostawiaé komputera bez nadzoru.

. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujgce wymogi:



a)

b)

d)

w komputerach wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie, oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane
w bezpiecznym miejscu,

wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne,

do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia.

instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko SZKOLNY ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTEROWEJ.
Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac zadnych zmian w systemie informatycznym

komputerdw.

9. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

10.

11.

12.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedgcego wtasnoscig szkoty.

Bezwzglednie nalezy przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.
Nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;j.

W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji szkolnej,
na polecenie DYREKTORA SZKOtY, na czas kontroli SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajgce
mozliwos$¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian, pod warunkiem ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i

ochronie danych osobowych .

Regulamin zostat zatwierdzony podczas zebrania Rady Pedagogicznej w dniu...................



